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Excel 

Ghid pentru începători 


Nicolae Sfetcu 

Publicat de MultiMedia Publishing 
Copyright 2019 Nicolae Sfetcu 


Nicio parte a acestei cărţi nu poate fi reprodusă sau stocată intr-un sistem electronic sau 
transmisă sub nicio formă sau prin orice mijloace electronice, mecanice, prin fotocopiere, prin 
înregistrare sau prin alte mijloace, fără permisiunea expresă scrisă a autorului. 

Publicat de MultiMedia Publishing, Drobeta Tumu Severin, 2019, www.setthings.com/editura 

ISBN 978-606-033-316-6 

DECLINARE DE RESPONSABILITATE: Având în vedere posibilitatea existenţei erorii 
umane sau modificării conceptelor ştiinţifice, nici autorul, nici editorul şi nicio altă parte 
implicată în pregătirea sau publicarea lucrării curente nu pot garanta în totalitate că toate 
aspectele sunt corecte, complete sau actuale, şi îşi declină orice responsabilitate pentru orice 
eroare ori omisiune sau pentru rezultatele obţinute din folosirea informaţiilor conţinute de 
această lucrare. 

Cu excepţia cazurilor specificate în această carte, nici autorul sau editorul, nici alţi autori, 
contribuabili sau alţi reprezentanţi nu vor fi răspunzători pentru daunele rezultate din sau în 
legătură cu utilizarea acestei cărţi. Aceasta este o declinare cuprinzătoare a răspunderii care se 
aplică tuturor daunelor de orice fel, incluzând (fără limitare) compensatorii; daune directe, 
indirecte sau consecvente, inclusiv pentru terţe părţi. 

înţelegeţi că această carte nu intenţionează să înlocuiască consultarea cu un profesionist 
educaţional, juridic sau financiar licenţiat. înainte de a o utiliza în orice mod, vă recomandăm să 
consultaţi un profesionist licenţiat pentru a vă asigura că faceţi ceea ce este mai bine pentru dvs. 

Această carte oferă conţinut referitor la subiecte educaţionale. Utilizarea ei implică acceptarea 
acestei declinări de responsabilitate. 



Noţiuni de bază 

Acest ghid este destinat să vă ajute să învăţaţi şi să lucraţi cu Microsoft Excel. Se bazează pe 
utilizarea Excel 2016 pe un computer Windows, dar conceptele şi instrumentele acoperite rămân 
destul de consistente cu unele versiuni mai vechi de Excel pentru Mac sau Windows. 



Comenzi rapide şi sfaturi 


Previzualizare lipire 


Copiaţi datele, apoi faceţi clic dreapta pe celula în 
care doriţi să o inseraţi. Dacă treceţi peste una 
dintre pictogramele Lipire opţiune, veţi vedea o 
previzualizare a aspectului datelor. Lipiţi o 
formulă? Vrei doar valoarea celulei? Sa păstrezi 
aceeaşi formatare? După ce alegeţi, faceţi clic pe 
butonul corespunzător pentru a insera datele. 


Paste Options: 

ti 423 Qx 0 S 0 
Paste Special... ► 


Comenzi rapide 



















în plus faţă de comenzile mai comune, cum ar fi copierea, tăierea, lipirea şi salvarea, Excel are o 
serie de comenzi rapide pe care le veţi găsi utile - unele pe care poate le cunoaşteţi, altele poate 
că nu! 


• Pentru a merge în sus şi în jos în celule: Enter (jos) sau Shift + Enter (sus) sau tastele 
săgeată 

• Pentru a merge la stânga sau la dreapta: Tab (stânga) sau Shift + Tab (dreapta) sau tastele 
săgeată 

• Pentru a selecta toate celulele dintr-un rând sau coloană care au date (faţă de întreaga coloană 
sau rând): Shift + Command + Arrow (Mac) sau Shift + Control + Arrow (Windows) 

• Pentru a obţine acelaşi conţinut în mai multe celule, evidenţiaţi celulele, tastaţi text / număr şi 
apoi apăsaţi Control + Enter 

• Utilizaţi colţul din dreapta jos (Completare automată) a celulei pentru a completa în jos /in 
sus. Dacă completaţi in jos o coloană, puteţi să faceţi, in schimb, dublu clic pe ea (trebuie să 
fie conţinut în celula din stânga acestei celule) (vedeţi de mai sus pentru mai multe 
informaţii) 

• Tasta Esc sau X roşu din bara Formula va anula schimbarea. 

• Utilizaţi referinţe absolute pentru a „bloca” elemente într-o celulă (de exemplu = H2*$I$1) 
(vedeţi mai sus pentru mai multe informaţii) 

• Utilizaţi filtre pentru a vă limita vizualizarea rapidă 

Formatare de bază 

Formatarea celulelor, rândurilor şi coloanelor 

Din meniul Home, puteţi formata fontul, numărul, alinierea, bordura, modelul şi protecţia 

celulelor, rândurilor şi coloanelor. 


File Inseft Pagelayout Formulai Data Review Vtew ChemOffice16 ACROBAT Tdl me what you wantto do... 


<X> Cut 


Paste 


OfeCopy * 

Format Parntcr 


Cabbrt • j 11 • A A 

b / y • _ • C* • A • 


CUpboard 


Font 


- e/' Wrap Text General * i P. 1 

iO g Mcrg^St Cente. - S - % < *o? -,°8 Co*JitK>n*l Formal* 

Formatting • Table * 

AJignmrnt >• Number f~ a 


Puteţi, de asemenea, să faceţi clic pe pictograma Expand _pentru a deschide caseta de dialog 

Format Cells tradiţională care conţine file pentru aceste diverse categorii. 

Setarea fişei de lucru / paginii 

Fa fel cum meniul Home vă oferă opţiunile care erau accesibile doar în caseta de dialog Format 
Cells , meniul Page Layout vă oferă acces la caracteristici care erau în caseta de dialog Page 
Setup (faceţi clic pe pictograma Expand pentru a accesa căsuţa de dialog tradiţională). 
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în grupul Page Setup, puteţi seta marginile, orientarea şi zona de tipărire. Reţineţi că pictograma 
Prinţ Titles evocă caseta de dialog Page Setup şi că Prinţ Titles aici se referă la titlurile 
rândurilor şi coloanelor (de ex., A, B, C, 1, 2, 3, etc.), nu la anteturile şi subsolurile foii. Cu 
caseta de dialog Page Setup deschisă, puteţi face clic pe fda Header/Footer pentru a le schimba. 
Puteţi accesa, de asemenea, anteturile şi subsolurile prin intermediul meniului Insert. 

Puteţi schimba lăţimea unei coloane punând cursorul între literele pentru acea coloană şi 
următoarea. Când obţineţi săgeata cu două capete, trageţi spre dreapta sau spre stânga, după cum 
doriţi. 

Redimensionarea coloanelor şi rândurilor 

Făcând dublu clic pe acelaşi loc va „potrivi 
automat” coloana, făcând-o la fel de largă ca 
cea mai mare bucată de text / date din coloana 
respectivă. 

Aceeaşi tehnică funcţionează pentru rânduri; 
puneţi cursorul între cele două numere până 
când vedeţi săgeata cu două capete, apoi 
trageţi sau faceţi dublu clic. 

Ascunderea rândurilor şi coloanelor 

Pentru a ascunde o coloană sau un rând, faceţi clic dreapta pe litera sau numărul pentru coloana 
sau rând (A, B, C, etc. sau 1, 2, 3, etc.) şi selectaţi Hide. 

Pentru a vedea o coloană sau un rând ascunse, selectaţi coloanele sau rândurile înainte şi după 
coloana sau rândul lipsă, faceţi clic dreapta şi selectaţi Unhide. 

Vizualizarea tipăririi/Finalului de pagină 

Pentru a vedea unde se vor diviza datele dvs. în mai multe pagini, accesaţi meniul View şi faceţi 
clic pe pictograma Page Break Preview din grupul Workbook Views. Ajustaţi finalurile de pagină 
făcând clic şi glisând marginile albastre cu mouse-ul. Pentru a reveni la vizualizarea normală, 
faceţi clic pe pictograma Normal. 
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Blocarea rândurilor si coloanelor 

Blocarea automată 

Dacă setul dvs. de date este mare şi este dificil să vedeţi ce valori corespund cu ce titlu, puteţi 
„bloca” prima coloană sau rândul superior în loc în timp ce defilaţi. 

Pentru a face acest lucru, accesaţi meniul View, faceţi clic pe pictograma Freeze Panes din 
grupul Window şi alegeţi Freeze Top Row sau Freeze First Column (va trebui să o faceţi pe rând 
dacă doriţi să le blocaţi pe amândouă) . 
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Cât timp sunt blocate, va trebui să le deblocaţi pentru a le ajusta sau pentru a adăuga un alt rând 
sau coloană. Pentru a elimina unul sau mai multe rânduri sau coloane, reveniţi la Freeze Panes 
din grupul Window şi veţi vedea acum opţiunea Unfreeze Pane. 

Divizare şi glisare 

Dacă faceţi clic pe pictograma Split (meniul View > grupul Window), va adăuga o divizare 
orizontală şi verticală în document, pe care o puteţi ajusta, si apoi bloca. 

De asemenea, puteţi glisa rândurile sau coloanele în poziţie: 

1. în partea de sus a barei de defilare verticală, există o bară groasă. Mută cursorul peste 
această bară şi se schimbă in două linii paralele cu o săgeată. 

2. Faceţi clic şi glisaţi pentru a diviza fereastra verticala în rânduri. Ajustaţi divizarea astfel 
încât primul rând să fie singurul rând din panoul superior. 

3. Pentru a diviza coloanele, utilizaţi bara groasă similară din colţul din dreapta jos al barei 
de defilare şi trageţi-o spre stânga. 

După ce aveţi scrise titlurile pentru coloană şi rând, puteţi derula de la stânga la dreapta şi de sus 
în jos şi acestea vor rămâne pe loc. Acest lucru poate fi foarte util in manipularea datelor - 
consultaţi secţiunea Sortarea datelor pentru mai multe informaţii. 






Autocompletarea 

Ce este autocompletarea? 

Excel are o caracteristică care vă ajută să introduceţi automat date. Dacă introduceţi o serie 
previzibilă (de exemplu, 1, 2, 3 zile din săptămână; ore din zi) puteţi utiliza comanda AutoFill 
pentru a extinde automat secvenţa. Puteţi utiliza acest lucru pentru formule - configuraţi formula 
o dată, apoi utilizaţi AutoFill pentru a o propaga la celelalte celule. 

Secvenţe de autocompletare 

Pentru ca Excel să ştie să completeze seriile, de obicei trebuie să oferiţi două sau trei exemple. în 
cazul secvenţelor precum lunile, zilele lucrătoare şi orele, nu trebuie decât să furnizaţi un singur 
exemplu. 

1. Introduceţi fie primul element (de exemplu, ianuarie sau orice lună), fie primele două sau trei 
elemente (de exemplu, 1, 2) dintr-o serie. 

2. Selectaţi celula (celulele) in care tocmai l-aţi introdus. 

3. Deplasaţi cursorul peste blocul mic din colţul din dreapta jos al celulei active, iar cursorul se 
schimbă într-un semn plus foarte fin (+), spre deosebire de semnul obişnuit de plus. 

4. Faceţi clic şi ţineţi apăsat pe semn şi trageţi la dreapta (sau în jos) pentru a completa seria. 
Reţineţi că Excel poate extinde seria doar adăugând la secvenţă (adică luna următoare, 
adăugând acelaşi număr etc.), nu alte tipuri de matematică, precum ridicarea la pătrat, 
înmulţire etc. 
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Excel ghiceşte ce 
va fi scris în 
următoarea celulă 


Formule de autocompletare 

Pentru a utiliza autocompletarea cu formule, introduceţi formula şi asiguraţi-vă că funcţionează 

(consultaţi Formule şi funcţii pentru mai multe informaţii despre lucrul cu formulele) 

1. Selectaţi celula (celulele) cu formula şi mutaţi cursorul peste blocul mic din colţul din 
dreapta jos al celulei active, iar cursorul se schimbă într-un semn plus foarte fin (+), spre 
deosebire de semnul obişnuit de plus . 

2. Faceţi clic şi ţineţi apăsat pe semn şi trageţi la dreapta (sau în jos) pentru a completa celelalte 
celule. Excel ajustează automat formula pentru rândul pe care este acum (deci, în exemplul 
alăturat, formula totală a lunii februarie ar citi = SUM(B3:F3) şi aşa mai departe. 






O notă despre utilizarea AutoFill cu formule şi funcţii: 

Dacă doriţi o referinţă constantă (de exemplu, fiecare coloană ar trebui împărţită la datele unei 
anumite celule), adăugaţi un semn dolar ($) în faţa referinţei acelei celule din bara Formula. De 
exemplu, dacă =D8*$P$8 se află în bara Formula şi autocompletaţi din această celulă, 
următoarea celulă ar citi =D9*$P$8, schimbând prima celulă, dar păstrând constantă a doua 
referinţă din celulă - în caz contrar, aceasta ar citi =D9*P9. 

Formule si funcţii 

Ce este o funcţie? 

Formulele din Excel sunt utile pentru a efectua diverse operaţii matematice, statistice şi logice. 
Puteţi introduce o formulă (trebuie să fiţi sigur că este exact corecta) sau puteţi utiliza formule 
prestabilite in Excel numite funcţii. 

Dacă introduceţi formula, trebuie să începeţi cu un semn egal, astfel încât Excel sa ştie că datele 
din celulă sunt o formulă. După =, ceea ce urmează depinde de ceea ce încercaţi să faceţi. Dacă 
multiplicaţi numerele, introduceţi doar numerele corespunzătoare şi simbolul matematic (* 
pentru înmulţire). 

Excel este, de asemenea, capabil să efectueze calcule mai complicate, inclusiv calcule pentru 
celula în sine, indiferent de conţinut (de exemplu, dacă conţinutul celulei se schimbă de la 5 la 8) 
şi formule mai complexe (cum ar fi medii, sume etc., dincolo de matematica de bază). La fel ca 
la o formulă de bază, trebuie să începeţi cu semnul egal. După aceea, puneţi numele funcţiei, 
apoi intervalul de celule in paranteze, separate cu două puncte. De exemplu: =SUM(B2:B5). Din 
fericire, Excel are multe funcţii presetate, aşa că nu trebuie să vă amintiţi exact ce să introduceţi - 
trebuie doar să vă amintiţi numele funcţiei. 

Funcţii frecvent utilizate: AutoSum 

Deoarece adunarea este folosită atât de des în Excel, există o pictogramă pe bara de instrumente 
care va încerca să o facă automat. Când utilizaţi comanda AutoSum, Excel ghiceşte ce date doriţi 
să însumaţi (de obicei, un bloc de celule de lângă celula unde se află fonnula). 

Z AutoSum ^ 


Pentru a utiliza AutoSum, mergeţi la celula în care doriţi să apară rezultatul adunării, faceţi clic 
pe pictograma AutoSum şi verificaţi dacă Excel a ghicit corect. Dacă nu este corect, selectaţi 
celulele pe care doriţi să le adăugaţi la formula făcând clic pe prima celulă şi glisând pana la 
ultima. Apoi apăsaţi Enter /Return pe tastatură. 

Suma datelor din intervalul de celule selectat va apărea în celula cu formula. Dacă se modifică 
oricare dintre valorile din acest interval de celule, celula cu formula de însumare se va actualiza 


automat pentru a reflecta noua sumă. Pictograma AutoSum este localizată atât în meniul Home , 
cât şi în Formulas. 

Inserarea unei funcţii 

Există mai multe moduri de a insera funcţii. înainte de a face orice, asiguraţi-vă că cursorul se 
află în celula în care doriţi rezultatul. Odată ajuns acolo, alege una dintre metodele de mai jos 
pentru a insera funcţia ta: 

• Pe meniul Home, faceţi clic pe săgeata de lângă pictograma AutoSum şi selectaţi More 
Functions 
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• Accesaţi meniul Formulas - alegeţi pictograma Insert Function pentru a deschide caseta de 
dialog Insert Function (aceeaşi casetă de dialog pe care aţi folosit-o la prima metodă) sau 
faceţi clic pe săgeata de lângă categoria corectă din grupul Function Library şi apoi alegeţi 
funcţia dorită. 
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Function Library 


Caseta de dialog Insert Function care apare vă oferă o listă de operaţii pe care Excel le poate 
efectua. 


Alegeţi o categorie din „ Select a category ” (care include o opţiune pentru a le afişa pe toate), 
apoi alegeţi o anumită funcţie din „ Select a function". 

Se deschide o altă casetă de dialog care vă solicită să selectaţi celulele pe care doriţi să le 
implicaţi în fonnulă. Pentru a selecta, utilizaţi mouse-ul pentru a face clic pe prima celulă şi 









trageţi prin celulele pe care doriţi să le adăugaţi. Reţineţi că pentru fiecare funcţie, această a doua 
fereastră va arăta diferit. 


Şearch for a function: 


Type a brief description of what you want to do and then 
clicii Go 


Go 


Or select a category; 


Most Recently Used 


Select a function: 



SUM(number1.number2,...) 

Adds all the numbers in a range of cells. 


Help on this function 


OK Cancel 


Dacă nu sunteţi sigur cum să utilizaţi o anumită funcţie, puteţi să faceţi clic pe li nk ul „Help on 
this function” din partea de jos a casetei de dialog Insert Function şi va apărea Help pentru Excel. 

Autocompletarea şi referinţa constantă 

Odată ce funcţia este în celulă, puteţi să o copiaţi şi apoi să o lipiţi într-o altă celulă pentru a face 
aceeaşi funcţie pentru acea gamă diferită de celule. Puteţi utiliza şi comanda AutoFill (faceţi clic 
pe celula cu funcţia, apoi trageţi la dreapta sau în jos). Formula se ajustează automat pentru noile 
valori. 

După cum am menţionat anterior, dacă doriţi o referinţă constantă (de exemplu, fiecare coloană 
ar trebui împărţită la datele unei anumite celule), adăugaţi un semn de dolar ($) în faţa referinţei 
acelei celule în bara Formula. De exemplu, dacă =D8*$P$8 se află în bara Formula şi 
autocompletaţi din această celulă, următoarea celulă ar citi = D9*$P$8, schimbând prima celulă 
si păstrând a doua referinţă de celulă constantă - altfel, ar citi = D9*P9. 

















Filtrarea si sortarea datelor 

Filtrarea datelor 


Pe lângă sortare, puteţi găsi că adăugarea unui filtru vă permite să vă analizaţi mai bine datele. 
Când datele sunt filtrate, se vor afişa numai rândurile care îndeplinesc criteriile de filtrare şi alte 
rânduri vor fi ascunse. Cu datele filtrate, puteţi apoi să copiaţi, să formataţi, să imprimaţi, etc., 
datele dvs., fără a fi nevoie să le sortaţi sau să le mutaţi mai întâi. Pentru a utiliza un filtru, 

• Accesaţi meniul Home, faceţi clic pe săgeata de sub pictograma Sort & Filtering din grupul 
Editing şi alegeţi Fii te r. 
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• Accesaţi meniul Data, apoi faceţi clic pe Filter din grupul Sort & Filter. 

T 

Filter 


Veţi observa că toate titlurile coloanelor au acum o săgeată lângă numele titlului. Faceţi clic pe 
săgeata de lângă titlul cu care doriţi să filtraţi şi veţi vedea o listă cu toate valorile unice din acea 
coloană. Bifaţi caseta de lângă criteriile pe care le doriţi şi faceţi clic pe OK. Faceţi clic pe 
săgeata de lângă un alt titlu pentru a filtra mai departe datele. 

Pentru a şterge filtrul, alege una dintre aceste opţiuni: 

• Faceţi clic pe pictograma Filter de lângă titlu şi alegeţi Clear Filter din ,JSIame ofHeading 

• Accesaţi meniul Data şi faceţi clic pe pictograma Clear din grupul Sort & Filter. 

• Accesaţi meniul Home, faceţi clic pe săgeata de sub pictograma Sort & Filter din grupul 
Editing şi alegeţi Clear. 



Filtru avansat 


în grupul Sort & Filter al meniului Data, există o pictogramă Advanced, care apelează caseta de 
dialog Advanced Filter. Această casetă de dialog vă permite să setaţi un anumit criteriu, să 
copiaţi rezultatele într-o altă locaţie (acea altă locaţie trebuie să fie în aceeaşi foaie) şi să 
capturaţi valori unice. 

Sortarea datelor 

Pentru o sortare rapidă, faceţi clic pe săgeata de sub pictograma Sort & Filtering din grupul 
Editing al meniului Home şi alegeţi pictogramele Sort A to Z / Z to A din grupul Sort & Filter al 
meniului Data. în Excel 2013, acestea sunt denumite Sort Smallest to Largest şi invers. 


y AutoSum ' 
[Ţ] Fiii' 

<£. Clear' 

z ▼ P 

Sort & Find & 

Filter' Select' 


Editi 

2! Şort Ato Z 



Sort Z to A 

[Tt| Custom Sort... 

^ Filter 

Z 

A 










vţ Add Level 

Delete Level 

fg) Copy Level 

Options... O My data has headers 

Column 


Sort On 

Order 

Sort by 

V , 

Values 

v A to Z 






OK Cancel 


Pentru o sortare mai complexă, accesaţi meniul Home, faceţi clic pe săgeata de sub pictograma 
Sort & Filter din grupul Editing şi alegeţi Custom Sort. Aceasta vă duce la aceeaşi casetă de 
dialog Sort pe care o obţineţi cu pictograma Sort în grupul Sort & Filter din meniul Data. 





1. în Column, alegeţi prima coloană pe care doriţi să o sortaţi. Dacă doriţi să sortaţi mai multe 
coloane, faceţi clic pe butonul Add Level. 

2. în Sort On, alegeţi cum doriţi să sortaţi. Reţineţi că Excel poate sorta după culoarea celulelor 
sau a fontului în plus faţă de valori. 

3. Ei Order, alegeţi AtoZ (crescător), Zto A (descendent) sau Custom List. 

4. Faceţi clic pe OK pentru a efectua sortarea. 

Crearea şi modificarea graficelor 

Crearea unui grafic 


Pentru a insera un grafic, selectaţi datele care doriţi să apară în grafic, apoi accesaţi meniul Insert 
(dacă datele nu sunt învecinate, puteţi selecta un set şi ţineţi apăsată tasta de control de pe 
tastatură pentru a selecta al doilea set ). în grupul Charts, alegeţi tipul dorit de diagramă. Faceţi 
clic pe săgeata de sub pictograma de tip pentru a vedea subtipurile. Excel 2013 include, de 
asemenea, o opţiune pentru a naviga Recommended Charts, care vă arată tipurile de diagrame 
care se potrivesc cel mai bine datelor dvs. 


în mod implicit, graficul va apărea direct pe foaia de calcul unde sunt datele dvs.; când este 
selectat graficul, veţi vedea meniuri suplimentare. în Excel 2010, aveţi meniuri Design, Layout, 
şi Format. în Excel 2013, aveţi Design, şi Format. Opţiunile „Layout" au fost consolidate în 
meniul Design. 

Modificarea graficelor 

Odată ce graficul dvs. apare în Excel, există multe moduri de a modifica modul în care arată şi 
locaţia sa. Câteva moduri sunt descrise mai jos, dar exploraţi pentru a găsi mai multe! în toate 
cazurile, trebuie să selectaţi mai întâi graficul pentru a accesa Instrumente de diagramă ( Chart 
Tools). 
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Pentru a adăuga orice etichetă (de exemplu, titlul sau axele), sub meniul Design, faceţi clic pe 
Add Chart Element din grupul Chart Layouts şi selectaţi eticheta dorită. 

Pentru a schimba tipul, datele sau locaţia graficului, utilizaţi meniul Chart Tools Design. 







Din meniul Chart Tools Format, puteţi selecta un element din grafic (de exemplu, o serie), apoi 
alegeţi pictograma Format Selection în grupul Current Selection. Cu panoul Formatting Task 
puteţi modifica forma, stilul şi culoarea. 
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Lucrul cu tabele pivot 

Ce sunt tabelele pivot? 

Un tabel pivot este o modalitate de a rezuma şi vizualiza cantităţi mari de date brute într-un 
format uşor de citit. Tabelul-pivot nu vă schimbă datele brute, ci creează o perspectivă nouă a 
acestora. Informaţiile de mai jos prezintă exemple despre ceea ce se poate face cu tabele pivot, 
dar reţineţi că există multe alte lucruri pe care le puteţi face cu tabele pivot decât cele pe care le 
acoperim. 

Selectarea datelor 

1. Puneţi cursorul oriunde în setul de date (nu trebuie să le selectaţi pe toate), apoi accesaţi 
meniul Insert şi faceţi clic pe pictograma PivotTable din stânga. 

2. Excel va ghici ce date ar trebui incluse; dacă a greşit, selectaţi datele corecte în Table/Range : 
câmpul casetei de dialog Create PivotTable. 

3. Este cel mai frecvent să introduceţi tabelul pivot într-o foaie nouă, dar puteţi schimba butonul 
radio în secţiunea „Choose where you want the PivotTable report to be placetF din caseta de 
dialog. Faceţi clic pe OK. 
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Use this workbook 5 Data Model 
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Choose where you want the PivotTable report to be placed 
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location: 5%; 
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Choose whether you want to analyze multiple tables 
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O Add this data to the Data Model 

OK Cancel 
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Crearea raportului 

Când faceţi clic pe OK, veţi fi adus într-o nouă foaie, unde va apărea şi panoul „ PivotTable 
Fields ”. 


1. Pentru a crea tabelul pivot, alegeţi câmpuri din panoul pe care doriţi să îl afişaţi în raport. 

2. Pentru a muta câmpurile în diferite zone ( Filters , Columns, Rows, Values), trageţi câmpurile 
în diferite zone SAU faceţi clic pe săgeata întinsă de lângă fiecare şi alegeţi unde să le mutaţi. 

3. Faceţi clic pe săgeata derulantă de lângă fiecare element şi alegeţi Value Field Settings pentru 
a schimba numele câmpului, cum doriţi să rezumaţi valori şi / sau cum să afişaţi valorile din 
tabelul pivot. 

4. Faceţi clic pe săgeata de lângă Row Labels din tabelul pivot pentru a filtra şi sorta. 

5. Dacă schimbaţi datele dvs. pe foaia de calcul sursă, asiguraţi-vă că faceţi clic pe pictograma 
Refresh din grupul Data din meniul PivotTable Tools Analyze. (Excel 2016 oferă mai 
degrabă un meniu Analyze decât un meniu Options ca cel din versiunile mai vechi) 
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